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鑛医事科
医事業務について
　受付、入退院窓口での収納等の医事業務が組織的・合理的に行われていることが望まれる。各担当者ならびに
責任者が明確で、指示命令系統がはっきりしていて、業務手川頁が確立し、適切に実施されていることが重要。
1　受付手順、診療録の検索・搬送などの手川頁が合理的である
①　受付、診療上の検索・搬送の手順および担当者が明確にされ適切に実施されている。
②　待ち時間短縮等のために窓口対応がなされている。
③診療録の検索・搬送のシステムが合理的である。
2　入退院の手続きが適切に行われている
①入院および退院に関する事務手続きを行う部署または担当者が定められ、手順が明確である。
②差額ベット料等の特定療養費の説明などが適切になされている。
3　窓口の収納業務が適切に行われている
①　患者負担金の領収方法や現金過不足の処理方法などが間違いのない方法で適切に行われている。
②　時間外や休日等の収納方法が確立している。
4　未集金の状況が把握されている
①　未集金の金額と発生理由が、把握されている。
②回収方法が検討され実行されている。
5　返戻・査定について適切な対応がなされている
①　診療報酬請求の返戻・査定についてその金額や返戻・査定率が把握され、内容について診療の適切性から
　　検討する場が設けられている。
②　再審査について組織的な検討の場が必要である。
接遇と案内
接遇、応対に配慮されている
　病院における接遇は医療サービスの一環であり、特に窓口における接遇は、その病院の患者をはじめとする来
院者に対する基本姿勢の現れである。
病院窓口では、まず気軽に声をかけられる雰囲気作りがなされ、適度な礼をもって接する必要がある。このため
に担当職員や案内係の配置状況、言葉遣い、身だしなみ等に気を付ける。
　1　接遇、応対に配慮されている
　2　言葉づかいや身だしなみが適切である
　3　接遇教育が行われている
上半期の反省
　上半期については、スタッフの入れ替わりが多く日々の業務をこなすことで医事業務の目的とねらいについて
までは、難しく下半期にかけて体制の立て直しを図って行くよう進めて行きます。
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平成16年度（入院）
4月 5月 6月 7月 8月 9月 計
中央区 50 53 49 51 60 61 324
北　　区 8 9 12 14 14 16 73
東　　区 10 10 12 13 13 15 73
白石区 11 17 14 13 14 16 85札　幌　市
豊平区 8 12 13 11 13 18 75
南　　区 13 11 11 12 6 5 58
西　　区 10 12 14 12 11 8 67
手稲区 5 7 4 5 5 5 31
厚別区 6 7 9 9 6 6 43
清田区 13 8 10 10 13 9 63
石狩市 1 1 2 1 2 1 8
江別市 4 3 5 3 2 2 19市　外
小樽市 0 0 0 1 0 0 1
北広島市 6 3 2 2 0 3 16
他 27 19 26 21 21 17 131
計 172 ！72 183 178 180 182 1，067
平成16年度（外来・月別）
4月 5月 6月 7月 8月 9月 計
中央区 587 586 573 615 586 633 3，580
北　　区 140 113 140 123 133 128 777
東　　区 78 89 82 74 70 81 474
白石区 80 91 85 73 74 86 489
豊平区 146 145 163 156 137 159 906
札　幌　市
南　　区 127 121 121 132 119 150 770
西　　区 154 143 149 152 143 155 896
手稲区 33 33 33 31 37 46 213
厚別区 48 34 46 40 40 45 253
清田区 48 40 43 41 37 43 252
石狩市 11 11 8 10 6 8 54
江別市 20 19 22 20 13 16 110市　外
小樽市 13 13 8 14 10 16 74
北広島市 ！4 15 21 18 14 21 103
他 187 137 180 168 145 173 990
計 1，686 1，590 1，674 1，667 1，607 1，760　　9，984
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入院　地区別患者比率
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